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 Dealing with Columns and Rows     معالجة الصفوف والأعمدة

 Inserting Rows in to worksheetإدراج صفوف في ورقة العمل 

 -صف جديد أو أكثر إتبع الخطوات التالية : دراجلإ

 في أي خلية في الصف أو حدد الصف بإكملة حيث تريد إضافة صف جديد. انقر .1
 .الأداة إدراج أخترمن قائمة الصفحة الرئيسية ومن تبويب خلايا  .2

يتم إضافة صف سوف  ار"ادراج صفوف الورقة"إختثم على السهم الموجود الى جانب الأداة إدراج  انقر .3

 .جديد الى أعلى الصف الذي حددتة 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Inserting  columns in to worksheetإدراج  أعمدة في ورقة العمل 

 -لإضافة عمود جديد أو أكثر إتبع الخطوات التالية :

 بإكملة حيث تريد إضافة صف جديد.إنقر في أي خلية في  العمود أو حدد االعمود   .1
 من قائمة الصفحة الرئيسية ومن تبويب خلايا إختر الأداة إدراج .2

سوف يتم إضافة عمود  نقر على السهم الموجود الى جانب الأداة إدراج إنقر فوق إ .3

  المحدد. جديد قبل العمود

 الصف  المضاف
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 Deleting Rows or columnsحذف صفوف أو أعمدة 

حذف صف أو عمود فيتم إزالتها من ورقة العمل وإنتقال الخلايا المحيطة بها لتعبئة الفراغ,ولحذف نستطيع 

 -:تبع الخطوات التالية إصف أو عمود 

 أو أنقر في  أي خلية من الصف أو العمود المطلوب .الصف أو العمود الذي تريد حذفة حدد  .1

 . مجموعة خلايا إختر الأداة حذف ثم  من قائمة الصفحة الرئيسية  .2

فيتحرك الصف الذي يلية ليحتل المساحة التي خلفها الصف   إختر  لحذف صف .3

 .المحذوف

فيتحرك االعمود  الموجود بعد العمود المحذوف ليحتل  لحذف عمود انقر فوق  .4

 المساحة التي خلفها االعمود  المحذوف.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العمود 

 المضاف


